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Gdanski Urzad Pracy zaprasza wszystkich zainteresowanych podjeciem pracy na stanowisku: specjalista
ds. administracji i rozliczen na spotkanie rekrutacyjne z pracodawcg, ktére odbedzie sie w czwartek, 30
czerwca 2022 r. w siedzibie GUP przy ul. Lastadia 41, 80-880 Gdansk. Gietda pracy rozpocznie sie od
godz. 8.30, pokdj 12.

© Profil kandydata oraz pozostate informacje dotyczace oferty
pracy na stanowisko specjalisty ds. administracji i rozliczen 22
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Wymagania

Konieczne: wyksztatcenie $rednie, dobra znajomos¢ MS Office (w szczegdlnosci Excel), doswiadczenie w
sporzgdzaniu rozliczen, umiejetnos¢ pracy w zespole oraz organizacji pracy wtasnej, doktadnos$é w
dziataniu, tatwos¢ w budowaniu relacji ze wspétpracownikami i kontrahentami.

Wynagrodzenie
0Od 3500,00zt brutto miesiecznie.

Miejsce pracy
Gdansk

Zakres obowigzkéw

Wystawianie faktur oraz ich dekretacje. Biezgcg wspdtprace z kierownikami grup, podwykonawcami i
pracownikami Telekom Ustugi oraz dedykowanymi dziatami OPL. Weryfikacje zleconych prac, rozliczenie
ich z podwykonawcami. Ewidencjonowanie kosztéw i przychoddéw. Prowadzenie spraw
administracyjnych zwigzanych z dziatalnoscig firmy. Przygotowywanie uméw. Praca od poniedziatku do
piatku w godzinach 8.00-16.00.

Wiecej informacii
Osoby zainteresowane udziatem w spotkaniu rekrutacyjnym prosimy o kontakt z Panig Klaudig Smetek,

tel. /58/ 743 14 58, mail: klaudia.smetek@gup.gdansk.pl.

Prosimy o punktualne przybycie na spotkanie rekrutacyjne.
Kandydat na rozmowe powinien z sobg zabra¢ CV oraz dowdd osobisty.
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